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INTRODUCCIÓN 
Este manual tiene como propósito introducir a los usuarios al manejo de la 

versión 4.0. 

 

Esta herramienta ha sido re-diseñada para facilitar la entrega del informe 

mensual de capacitaciones, el cual puede presentarse durante todo el mes. 

 

La versión 4.0 permitirá tener mayor libertad en la elaboración del informe, ya 

que ahora se podrán ingresar los datos directamente en la hoja del reporte. 

 

Además se han eliminado campos que eran confusos para el usuario. 
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HOJA 2 (Captura de Información) 

En esta hoja se reportará el total de capacitaciones efectuadas durante el mes. 

Para la captura de los datos solicitados deberá: 

 Usar solo mayúsculas 

 No usar acentos 

 No escribir abreviaciones 

 El formato en fechas es dd/mm/aaaa 
 

Los datos a llenar son los siguientes 

Exp. Capacitadora: Es el expediente de la empresa capacitadora o instructor(a) 

independiente y se caracteriza por contener dos o más guiones medios y dos 

dígitos finales que hacen referencia al año de registro. 

Ejemplo. 

R-REV-123-45-16 

N-123-16 

     

1ra. parte    2 dígitos 
(Año de registro) 

  Guión medio   

Paterno: En caso de existir se ingresará el apellido paterno del elemento 

capacitado. No deberá contener acentos, caracteres raros, ni guiones. En caso 

de no contar con él, se pondrá una X 

 
Materno: En caso de existir se ingresará el apellido materno del elemento 

capacitado. No deberá contener acentos, caracteres raros, ni guiones. En caso 

de no contar con él, se pondrá una X 
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Nombre(S): Es el nombre del elemento capacitado. No debe contener acentos, 

abreviaturas ó caracteres raros, tal cual aparece en los documentos oficiales. 

 
 

RFC: Es la Registro Federal de Contribuyente, conformado por 10 caracteres, 

sin guiones, espacios ni homoclave. 

 

Exp. Empresa: Es el expediente de la empresa de seguridad privada a la cual 

pertenecen los elementos a capacitar, se caracteriza por contener 4 dígitos, un 

guion medio y dos dígitos más. 

Ejemplo. 

    

0123-16 

     

4 Dígitos    2 Dígitos 
(Año de registro) 

  Guion medio   

 

Calle: Es el nombre de la calle del domicilio donde se llevó a cabo la 

capacitación. 

 

Num_ext: Es el número exterior de la calle donde se llevó a cabo la 

capacitación. 

 

Num_int: Es el número interior del domicilio donde se llevó a cabo la 

capacitación.  
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Colonia: Es la colonia del domicilio donde se llevó a cabo la capacitación.  

 

CP: Es el código postal del domicilio donde se llevó a cabo la capacitación. 

 

Delegación: Es la delegación del domicilio donde se llevó a cabo la 

capacitación. 

 

Nombre de Curso: Es el nombre del curso de capacitación tomado por el 

elemento de seguridad privada. 

 

Modalidad: Es la modalidad de servicio a la que pertenece el curso, pudiendo 

ser una de las siguientes. 

I.- SEGURIDAD Y PROTECCIÓN PERSONAL 

II.- VIGILANCIA Y PROTECCIÓN DE BIENES 

III.- CUSTODIA, TRASLADO Y VIGILANCIA DE BIENES O VALORES 

IV.- LOCALIZACIÓN E INFORMACIÓN DE PERSONAS Y BIENES 

V.- ACTIVIDADES INHERENTES A LA SEGURIDAD PRIVADA 

En esta celda, solo deberá poner el número romano correspondiente a la 

modalidad a la que pertenece el curso. 
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Tipo de Curso: Es el tipo de curso proporcionado al elemento de seguridad 

privada. 

I.- CAPACITACIÓN BÁSICA 

II.- ESPECIALIZACIÓN 

III.- ACTUALIZACIÓN 

IV.- ADIESTRAMIENTO 

V.- DETECCIÓN DE NECESIDADES 

En esta celda, solo deberá poner el número romano correspondiente al tipo de 

curso proporcionado. 

 

Fecha de Inicio: Es la fecha de inicio del curso. 

 

Fecha de Término: Es la fecha de término del curso. 

 

Duración: Es el número de horas de duración del curso 

 

Aprobado: Marcar con una X, si el elemento aprobó el curso de capacitación. 
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RENOMBRANDO ARCHIVO 

Antes de subir el archivo, es necesario que mes a mes lo renombre siguiendo la 
siguiente estructura. 
 

CAP_EXPEDIENTE_MMAA 
 
Donde “CAP” corresponde al informe de Capacitador, “EXPEDIENTE” es el 
número de su expediente, “MM” corresponde al mes a reportar, (un mes 
anterior al actual), y “AA” son los últimos dos dígitos del año en curso, si su 
archivo no cumple con este formato de nombre, no lo podrá subir al servidor. 
 
Ejemplo: 

 
CAP_N234-16_0916 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

CAPACITADOR 

GUION BAJO GUION BAJO 

NUMERO DE EXPEDIENTE 

GUION MEDIO 

COMPLEMENTO DE EXPEDIENTE 

MES Y AÑO DEL REPORTE 


